ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS

5. ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL
PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE
SUELDOS CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION
ESTABLECIDO PARA EL SERVICIO DE CARRERA PARA LOS
EMPLEADOS SINDICADOS EN LA ADMINISTRACION PARA EL
DESARROLLO DE EMPRESAS AGROPECUARIAS

En cumplimiento con las disposiciones de la ley antes citada, por la presente
asigno las clases de puestos que a continuacion se incluyen para ser efectives al

de de 2012.
Mamearo de Titulo d= la Clasa Periodo | Nlmera Escala de
Codificacidn Probatorin] dela Ratribucion
iL Escala Minimo | Maximo
Administrador(a) de Sistemas de

1281-4  [Cficina 4 g 1,924 3,244
2121-U  tAgente Compradon(a) 3 1] 1,631 2,731
21220 |Agente Comprador(a) de Gafé 3 6 | 1831 | 2731 |
4221-10  |Apticadorfa) de Plaguicidas 3 4 1,479 2,359
2241-U  {Auxiliar de Contabilidad 3 6 1,831 2,734
3311-U  jAuxiliar de inganieria 4 5] 1,831 2,731
j231-10  |Awmdliar de Sistemas de Oficing | 3 3 1,422 2,302

i} j232-t)  |Auxiliar de Sistemas de Oficina il 3 4 4,474 2,358
1233-10  {Auxifiar do Sistemas de Oficina 11 3 5 1,063 2,653 f
4131-43  |Ayudante de Mecanico 3 3 1,422 2,302

Ayudante de Supervisor{a) da Centro

2134-1) |de Mercadao 3 G 4,631 2731

i! 1124  |Choter{a} de Vehiculo Pesado 3 3 1422 | 2,302 |
1122-U  {Conductor{a) Mensajero(z) 3 2 1,368 2,248
1114-U4 |Conserje 3 1 1,345 2185
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Nimearo da Titule de Iz Clase Perlodo | Némearo Escala de
Codificacion Probatorio | dela Retribucion
Escala Minimo | Maximo

22314 [Contador{a} | 3 G 1,924 3244
2232-U  |Contador{a} ll 4 10 2 088 3.378
4121-1)  |Encargado{a) de Brigadas 3 5 1,653 2,653
1281-U  |Encargado(a) de ia Propiedad 3 5 1,553 2,653
21241  |Especialista #h Compras 4 10 2,058 3,378
32111 |Estadistico 4 9 1,924 3,244
12211 IGuardalmacén 3 2 1,368 2248
1151-U _ |Guardia de Seguridad | 2 1,368 2,248
33214 lngeniero{g} en Entrenamienic 4 9 1,924 3,244
4241-U  |injertador(a) 3 1 1,315 2,185
1132-4 |Macanicofa) 3 g 1,831 2,734
1121-4  [Mansaleral{a) 3 1 1,315 2,185
2111-4 OHicial Administrativo{a} | 3 & 1,631 2,734
2112-U Oficiat Admintstrativofa) i 3 7 1,712 2,812
22221} Oficial Pagador(a) 4 & 1,831 2731
2141-1)  iOficial de Seguros 3 a 1.798 2,698

4411 Cicial da Servicios ai Cliente 3 a 1,748 2,898
1271-U_ {Oficinista | 3 2 1,368 2,248
1272-U  {Oficinista i 3 3 1422 2,302
2221-U  Gficinista de Pagos 4 4 1,479 2,359

Operador{a) de Equipo de Movery
4311-1)  |Levantar Cargas 3 3 1,422 2,302
43120 |[Operador{a) de Eguipo Pesado 3 5 1,663 2 653
Cperador{a) de Equipo de Procesar

12814  |Dafos 3 6 1631 2,731
4318-U  |Operador{a) de Molino 4 b 1,683 2653
H41-U Peyrito Fectricista 3 4 1474 2,399
22441} |Recaudador(a) 3 G 1,631 2731
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ﬁﬁmem de Titulo de la Clase Pericdo | Nimero Escala de
Codificaclon Probatorio} dela Reiribucién 4
Escaila . . .
Minimo | Maximo
1241 |Recepcionists 3 2 1,422 2,302
3114-U  |Técnico(a) de Entrenamianto Flsico 3 3 1,422 2,302
|| 12414  [Técnicofa) de Sistemas de Oficina | 3 8 1,631 2,731 |E
1242-1)  [Tachicoia) de Sistemas de Oficina il 3 7 1,742 2812
1243-1)  |Técnico{s) de Sistemas de Oficing Il 4 5 1,798 2,888
4111-U _|Trabajador(a) 3 1 1,315 | 2,198 “
4113-4 iTrabajador(a) de Conservacion 3 2 1,368 2,248

Y para gue conste, fimo la presente relacion de clases de puestos con indicacién
del nimero de codificacion asignado.

Este documento consta de 3 paginas conteniendo 47 clases de puestos. En San

Juan, Pugrte Rico, hoy __de

Samue! G. Davila Cid

Girectar

Oficina de Capacitacidén y Asesoramiento
en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos

de 2012.

Mefial Scic Santiago
Secratario
Departamento de Agricultura
Administrador
Administracion para el Desarrollo
da Empresas Agropacuarias
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ADMINISTRACION PARA Ei. DESARROLLO DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS

6. AGRUPACION DE CLASES DE PUESTO POR ESCALAS DE SUELDOS

Represenia una relacidon de la jerarguia relativa de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plar de Clasificacion de Puesios para el Servicio de
Carrera de los empieados sindicadgs de la Administracion para el Desarrolio de
Empresas Agropecuarias en la escaia de valores de fa arganizacion.

Numero de
Grupo Escala Tiiulo de la Clase de Puesto Codificacion
1 1,315 | 2,195 | Conserje 1111-U
_ . |injertador(a) 421U
Mensajero(a} e e 19211
Trabajador{a) 4111-1)
2 1,368 | 2,248 | Conductorn(a) Mensajero{a} 1122-U
....... .| Guardaimacen o221y
Guardia de Seguridad 1810
Oficinista | 1271-i
Trabajador{a) de Consarvaciin 4113-U
|3} 1,422 | 2,302 ; Awdliar de Sistemas de Oficinat 1231-U
Ayudante de Macanico 1131-1)
Chefer{a} de Vehiculo Pesado i M24-U
Oficinista |l 1272-U4
B Operador{a} de Equipo de Mover ylevanfar Cargas |  4311-U
Hecapcionista 1211-Li
_ | Tégnico(a) de Enfrenamisnio Fisico - - kSt
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Mumere de

Grupo Escala ~ Titule de 1a Clase de Puesio Cedificacion
4 11,479 1 2,358 | Aplicador(a) de Plaguicidas n 4221-4
Auxiliar de Sistemas de Cficina ll 12324
Cficinista de Pagaos 22214
_Perito Electricista L 11414-U
5 1,583 | 2,853 | Auxiliar de Sistemas de Oficina |1} 1233-U
Encargado(a) de Brigadas 4121-U
Encargado(a) da la Propiedad 1281-0
i Operador{ajde EquipoPesgdo .~ | 4312-0 |
Operador(a) de Malino 4316-U
g 1,631 | 2,731 | Agenle Comprador(a} 2121-U
L Agente Comprador(a) de Café 2122-U
- Awniliar de Contabilidad _ 2211-U
1 Auniliar de ingenieria 3311-U
o “" | Ayudante de Supesvisor(a) Centro de Mercadeo 2131-U
Mecanico 1132-U
Oficlat Administrative{a) | 2141-U
1 OficiaiPegador{) 2222-U
Operador{a} de Equipo de Pracesar Datos 1281-U
Recaudador(a} o 2241-U
L . Técnico{a) de Sistemas de Oficina | 1249-13 |
7 1,712 | 2,812 | Oficial Administrative{a) |l 2112-Li
Técnico{a} de Sistemas de Cficina I 1242-U
8 1,798 | 2,898 | Oficial de Seguros = 2141-U
. Oficial de Servicios al Cliente 4411-U




Mumera de

Grupo Escala Titula de ja Clase de Puesio Codificacion
Técnico{a) de Sistemas de Oficina || 1243-U
g 1,924 | 3,244 | Administrador{a) de Sistemas de Cficina 12610
Contadot{a} | 2231-U
L Estadistico 2110
Ingeniero{a) en Entrenamiente 3321-U
10 2,058 | 3,378 | Contador(a) It 2232-U
Especiglista en Compras 2124-}
il 2,203 | 3,523
12§ 2,357 | 3,677
13 2,502 14,132 i
14 2,852 | 4,392 _
15 3,137 | 4,577
16 | 3,451 | 4,991




ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLO DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS

7. LISTA DE EQUIVALENCIA DE LAS CLASES DEL SERVICIO DE

CARRERA-SINDICADO

TITULO DE LA CLASE ACTUAL

TITULO PROPUESTO

OFCiNA

ADMINISTRADOR{A) DE SISTEMAS DE OFICINA

AGENTE COMPRADCR({A}

AGENTE COMPRADOR(A)

AGENTE COMPRADOR{A) DE CAFE

AGENTE COMPRADOR(A) DE CAFE

APLICADOR({A) DE PLAGUICIDAS

APLICADOR{AY DE PLAGUICIDAS

AUXILIAR DE CONTABRIDAD

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

AUXILIAR DE iINGENIERIA

AUXILIAR DE INGEMNIERIA

AYUDANTE DOE MECANICO

AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINAI

AUXILIAR DE SISTEMAS DE DFICINA |

AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA

AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINAL

AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA Il

AUXILIAR DE SISTEMAS DE CFICINA I

AYUDANTE DE SUPERVISOR(A] DE

AYUDANTE DE SUPERVISOR(A) DE CENTRO DE

CENTRO MERCADEO

CONDUCTOR AUTOMOVILES CONDUCTOR MENSAJERO

CONDUGTOR(A) DE mmmﬁéé CHOFEi;“: DE UEHicﬁ;; .E.%smo

G{}NSE—R;E:W " GONSERIE

CONTADOR(A) | CDN;A.I;;}.R{A} | _ _
_G{_Z};ELI%M;DR{A} I

CONTADORIA) I}




TTULO BE LA CLASE AG'.I'.I;.EAL TITULO PROPUESTO
- - ENC&RG;RDD DEERGPIEDAD
ESPECIALISTA EN COMPRAS ESPECIALISTA EN COMPRAS
ESTAE;’I:I;:SH - estapisTico
"FI;ENGiDNARID EJECUTIVO 5E ELIMINA - SE CONVIERTE EN OFIGIAL ADM I
GUARDALMACEN | S
+ GUARDCALMACEN
GUARDALMACEN if
_GUAR[;!; DE SEGURIDAD GUARDIA DE SE;U_RiD_AD

INGENIERD EN ENTRENAMIENTO

INGENIERG{A) EN ENTRENAMIENTO

INJERTADOR{A} INJERTADOR(A)
 MECANIO) weoavwco®
MENSAJEROC(A) _ _ MENSAJERC{A} ]
MENSAJERO{A} CONDUCTOR S SE ELiMINA
OFCIAL ADMINISTRATIVO | -(;FI;JIAL ADMINISTRATIVO §
—DI.:ib.L‘-i:ﬁ.i:ADMm?STRATWD il OFICIAL ﬂDMiNngﬁ;nTIUD I _
OFCIAL HDMIN]STRAT.i.‘k;ﬂ...D-iII SE ELIMINA -
GFI{T;IAL PAGADOR

OHIGIAL PAGADOR

DFICIAL DE SERVIGIOS At CLIENTE

CFCIAL DE SERVICIOS AL CLIENTE

OFICINISTA DE CONTABILIDAD OFICINISTA BDE PAGOS
OFICIMNISTA CFICINISTA |
OFICINISTA b OFICINISTAN
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OFICINISTA IV

TITLR.O DE LA CLASE ACTUAL HTULO PROPUESTO
GFICIKISTA i SE ELIMINA
SE ELIMINA

OPERADOR(A} DE EQUIPQ

PROCESAR DATOS

LEVANTAR CARGA

OPERALDQR(A) DE EQUIPO DE PROCESAR DATOS

OPERADOR(A} DE EQUIPD PESADG

OPERADOR(A) DE EQUIPO PESADO

OPERADOR DE MOLING
PERITO ELE(;;;ICISTA PERITO ELECTRICISTA T
RECAUDADOR[A) RECAUDADOR{A) e
RECEPCIONISTA RECEFCEDNIS:I;#

BUPERVISOR(A) GE BRIGADAS

ENCARGADO DE BRIGADAS

TECNICO DE ENTRENAMIENTO FISICG

TECNICO{A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

TECNICCO{A) DE SISTEMAS DE OFICINA

TECHICO{A) DE SISTEMAS DE OFICINAJI

TECNICO{A) DE SISTEMAS DE OFICINA li

TECNICO{A) DE SISTEMAS DE OFICINA Il

TECNICO{A) DE SISTEMAS DE OFICHMA il

TECNICO{A) EN SEGURGS

TRABAJADOR (A}

QOFICIAL DE SEGUROS

TRABAJADOR (A)

TRABAJADOR{A) DE CONSERVAGION

TRABAJADOR(A) DE COMSERVACION
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ADMINISTRACION PARA EL DESARROLLC DE EMPRESAS
AGROPECUARIAS

LISTA DE CLASES ELIMINADAS

Lista de Clases de Puesios Sindicados Eliminadas del Plan de Clasificacion
actual def Servicio de Carrera de la Administracion para el Desarrolle de
Empresas Agropecuarias (ADEA)

1.  Administrador{a) de Base de Datos

2. Administrador{a) de Base de Dafos Geograficas
3. Administrador(a) de Redes

4. Analista de Presupuesto

5. Analista de Sistemas de informagcion

6. Analisfa de Recursos Humanos

7. Analista de Recursos Humanos il

8. Auxiliar de Néminas

9.  GConductor{a) de Camiones de Arrastre

10. Coordinader{a) de Actividades

11. Coordinador{a) de Programas de incentivos Agropecuarios
12. Coordinador{a) de Servicios al Usuario

13. Coordinador{a) de Subsidic Salarial v Bono Agricola
14. Educador{a} er Usc de Sistemas de Informacidn
15. Funcionariofa) Ejecutive{a)

16. Gerente de Asescramiento Garencial

17. Oficial de Licencias

18. COficial de Nominas

19. (Hicial de Records

20, Oficinista de Estadisticas

21, Oficinista i

22. QOperador{a) de Equipo

23. Programador{a) de Base Geografica de Datos
24. Programador{a) de Sistemas de Informacion
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25.
26.
27.
28.
29.

Soldador{a)}

Tecnico{a) de Digitakzacion Geagratica
Teecnico{a) de Sistemnas de informadcion
Té&enico(a) en Seguros

Trabajador{a) de Mantenimiento de Equipo
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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE QFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJG:

Trabajo secretarial y administrativo que consiste en fomar y transcribir
dictados, mansjo y control de correspondencia y mantenimiento de archivos en una
oficing de la Administracién para e} Dasarrollo de Empresas Agropecuarias (ADEA).
AsSPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO!

F{ (La) empleado{a) realiza trabajp de considerable complejidad vy
responsabilidad, e! cual consiste en fomar y transeribir dictados en aspafiol e ingles,

N

en computadora o _(qua_ay_in_a, asi come diversos documentos, cartas e informes,
racibir y tramitar la correspondencia y mantener los archives relacionados con sus
funciones. Trabala bajo ia supervision genesal de un{a) Director{a) de Oficina,
Programa o un{a) supervisor(a} de similar jerarguia, quien fe imparte instrucciones
generales verbales y por esclito, en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones especiaies o cuando cambian jos procedimientos. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefic de sus funciones guiado por ias normas,
reglamentos, leyes, politicas y procedimientos establecidos para e} desarrollo de las
tareas administrativas de oficina. Su trabajo se evalda a través de informes,
reuniones de supervision y por los resultados obtenidos. Asigna y revisa & trabajo
del personal secretarial y de oficina de menor jerarquia.

El trabajo se realiza en un ambiente general de oficina donde los riesgos
fisicos son minimos. Requiere esfuerzo liviano, pasando la mayor parte del tiempo
sentado, ademas parado, escuchando, leyendo, vision de cerca y manipulacion con
las manos. Se requiere esfuerze mental normal para recopilar e interpretar

informacion y llegar a conclusiones, definir problemas. Conllava la aplicacién de
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conocimientos de sistemas computadorizados, de mateméticas en las areas de
suma, resta, muitipticacion y division.
EseEmPL0s TIPICOS DEL TRABAJO!
Toma dictado en inglés y espafcl y franscribe en computadoera o.magquina de
‘escribir correspondencia variada coma cartas, informes, tablas, comprebantes,
minutas, contratos, asi como otros documentos y formularios gue se generan en su
area de trabajo.

Recibe, clasifica, registra y distribuye la correspondencia recibida utilizando
procedimientos, controles y formularios establecidos y apiicando técnicas modernas
de oficina.

Recibe, atiende, canaliza y refiere liamadas telefénicas y visitantes y
mantiene registros y formulasios relacionados.

Revisa y corrige documentos y correspondencia para la firma de su
supervisor(a).

Mantiene registros y controles de diversos tramites y documentos.

Prepara hojas de tramite, ordenes de servicios, reqﬁisicianas de compra,
facturas, comprobantes de gastos de viaje, cerlificaciones de entrega de materiales,
productos y otros decumentos y formularios inherentes a fas actividades de su area
da trabajo.

Mantiene confrol y seguimiento de los itinerarics de los Coordinadores
Agricolas.

Atiende suplidores, tramita y mantiene registros de las érdenes de compra y
da seguimiento de los pagos efectuados.

Coordina reuniones y actividades propias de fa oficina, da recordatorios y

mantiene calendaric de actividades de su supervisor{(a).
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Mantiene y controla archivos reguiares y digitales de documentos y
axpedientes.

Prepara informes mensuales diversos como para la oficina del Contraloy,
Oficina de Fiscalizacién Interna, auditores intemnos, informes financieros, informes
de pagos procesados, informes de los agricuitores acogidos a los diferentes
programas y otros propios de su érea de trabajo.

Distribuye cheques de ndémina y de pagos 2 los agricultores por los diferentes
incentivos.

Transmite instrucciones de su supervisor(a), redacta correspondencia
rutinaria de acuerde a instrucciones recibidas y da seguimiento a trabajos de la
oficina.

Prepara cattas y controles de pagos especiales, como liquidaciones y otros y
los envia pos correo certificado.

Prepara informes, tablas, documentos y presentaciones utilizando
aplicaciones de programas de sistemas de computadoras, {ales como: Word, Excel,
PowerPoint y otros.

Realiza tramites adminisirativos como la coordinacidn de reparacion de
sguipo de oficina, contratos de servicios, envio de documentos por mensajero
interno o extetne, someter comprobantes de gastos de viaje, reembolsos, facturas,
solicitudes de desembolsos de caja menuda y ofres.

Prepara y itramita solicitudes de contratos por servicios profesicnaies,
reguisiciones y ordenes de compra de maleriales y equipo.

Mantiene controles administrativos como asistencia, llamadas de larga
distancia, inventario de materizles y eguiipo y otros.

Lleva a cabo tramites con la Cficina de Racurscs Humanos relacionados con

los informes y tarjetas de asistencia def personat.
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Lieva a cabo los tramites para refetir expedientes ai Archivo inactivo,

Realiza tramites relacionados con los pagos a los agricultores y agencias,
mantiene registros y elabora jos informes relacionados.

Coiabora en los framites para [a emision de los bonos a los agriculiores.

Mantiene al stiparvisor(a) informado sobre los asuntos de la oficina y prepara
informes ralacionados con su trabajo.

Reproduce e imprime documentos de indole variada y utiliza fax, correo
electronico y correo Tegular para el tramite de documentos, impartir instrucciones
del supervisor{a) y otros.

Asigna y revisa el frabajo de perscnal secretarial y de oficina de menor
jerarguia.

Rinde infarmes relacionados con sus funciones.

CONOCIMIEENTOS, HABRIDADES Y DESTREZAS NMiN:MAS:

Conocimienio considerable de los principios, técnicas y praciicas modernas
an el campo de adminisiracion de sistemas de oficina.

Conocimiento considerable de las fécnicas y practicas de taguigrafia o
escrifura rapida.

Canocimiento de la operacion de los programas de sistemas electronices de
informacion tales como: Word, Excel, PowerPoint y otros disponibles en su area de
trabajo.

Conocimients considerable de las reglas gramaticales y orfograficas en los
jidiomas inglés y espafiol.

Conocimients de los procedimientos modemnos del manejo y control de

correspondencia y archivos.
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Conocimiento de la organizacion y de las normas, reglamenios y
procedimientos establocidos en la Administracion para el Desarrollo de Empresas
Agropecuarias.

Conocimiento de los principios de calidad en ef servicio,

Conccimients de ia misidn, vision y valores de la Administracion para el
Desarrciio de Empresas Agropecuarias,

Habilidad para franscribir documentos mediante computadora o méaquina de
escribir con rapidez y exactitud. T

Habilidad para la deteccidn y coreccién de errores ortograficos v
gramaticales en los idiomas espafiol & ingles.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva en los idiomas espafol e
ingiés.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con sus superiores, compafieros de trabajo y publico en general.

Habilidad para el manejo y control de correspondencia y establecimiento y
mantenimiento de archivos.

Destrezas para franscribir dictados y borradores con rapidez y precision.

Destrezas en ia cperacidn de equipo computaderizado y manejo de equipo
general de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA NIENIMA:

Bachillerato en Ciencias Secretariales o Administracion de Sistemas de
Oficina de una institucion universitaria o colegio acredifado.

PERIODO PROBATORIO!

Cuatro {4) meses
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Addiculo 46 del Plan de
Recrganizacidn Mumero 4 del 29 de o de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacién del Departamento de Agricultura de 2018" ¥ de la Seccidon 6.2 de la
Ley Ndm. 184 de 3 de agostc de 2004, conocida come “Ley para la Administracidn
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase gue
formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera ~
Sindicado de la Adminisiracion para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.

En San Juan, Puerio Rico a de de 2012.
Samuel G, Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacifacién y Asescramiento Departamento de Agricuiiura
en Asuntos Laborales y de Administracién Administrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarroilo

de Empresas Agropecuarias



2121-U

AGENTE COMPRADOR{A)

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo subprofesional gue conlieva ¢l tramitar y procesar requisiciones de
compras de productos, materiales, equipos, servicios y articulos diversos en la
Administracién para el Desarrollc de Empresas Agropecuarias {ADEA).

AsSPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

Elfla) empieado{a) realiza trabajc de moderada compleiidad ¥y
responsabilidad que conlleva el proceso de compras de equipos, senvicios y
materiales conforme las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables a los
procesos de compras en agencias gubernamentales. Trahaja bajo la supendision
general de un{a) funcionario de mayor jerarquia, el cual le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes dei puesto y aspecificas cuando surgen
cambios en las normas y regiamendos establecidos. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propic en ej desempeiio de sus funciones de conformidad con jas
normas, procedimientos, reglamentos y legisiacion respecic a jas compras
gubernamentales. Su trabajo se evalia durante el desempefio y al finalizar &} mismo
mediante ia discusién de informes y por ios resuitados obtenidos.

£l irabajo se desarrolla en un ambiente normat de oficina que no representa
riesgos mayores, pasando la mayor parle del tiempo sentado, hablando por
teléfono, recopilando informacion y cofizando precios a fravés del sistema
computadorizado, Conileva esfuerzo fisico liviano como esiar parado, caminands,
hablando, escuchando, leyendo, visién de cerca y manipular informes. Requiere
algtn esfusrzo mental y visual para compilar e interpretar informacion rutinatia y

generar informes. Se requisre esfuerzo mental en ef area de ias matematicas
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{suma, Testa, multipkcacion y division). Su trabajo se revisa mediante informes que
rinde, reunicnes con aila) supervisor{a) y por los resultados obtenidos.
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Recibe, verifica y procesa drdenes de compras para la adguisicidn de equipe,
materiales, seguros vy servicios para la Administracion para el Desarrclic de
Empresas Agropecuarias, Corporacion de Seguros Agricolas vy el Departamento de
Agricultura.

Recibe, codifica y evalilla ias especificaciones de raquisicionas y prepara hoja
de trabajo con la informacion necesaria conforme  a la regiamentacién vigente.

ldentifica proveedores cualificados para el proceso de cotizaciones.

Solicita cotizaciones a ios suplidores.

Eva_llfia cotizaciones para determinar ¢l mejor liclador para las compras de
materiales, equipos o servicios y someie recomendaciones al Diector{a) de
Compras.

Prepara crden de compra y enwia soliciiudes de compras a suplidores
confonme la reglamentacion vigenie.

Da seguimiento al suplidor para completar la compra.

Examina y determina la calidad de la mercancia ofrecida por el suplidor.

Registta y coordina las drdenes de compras ya aprobadas.

Atiende vendedores o suplidores para obiener colizacionas v
espacificaciones de compras.

Mantiene organmizados y archivades ios documentos, catalogos, folletos,
referencias de suplidores y correspondencia refacionados con la compras de
equipos, servicios y materiales.

Verifica borradores de drdenes de compra para &l tramite a través de la

Oficina ds Finanzas,
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Tramita la requisicion de compras a través de la Oficina de Finanzas para su
aprobacion presupuesiaria.

Resliza gestiones de pagos & los suplidores en la Oficina de Finanzas.

Prepara 6rdenes de despacho en las érdenes abilertas para compras rapidas.
Participa como migmbre def comité de subastas informales.
CONCCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MiNIMAS!

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimienios que rigen los
procesos de requisiciones y compras en ¢l gobierno.

Conocimiente de jos principios v practicas de compras y los precios en el
mearcado.

Conocimiente de los programas de sistemas de informacion que se ulilizan
el los procesos de compras, tales como, Cracle, Excel, Word.

Conocimiento para efectuar computos matematicos.

Conacimiento de los principios de calidad en el servicio,

Conocimiento de Jos suplidores relacionados con los articuios, equipos v
servicios gue se utitizan en ADEA.

Conocimients de la misién, vision y valores de la Administracién para el
Dasarrclic de Empresas Agropecuarias,

Conocimientc de la organizacion y funcionamiento de ADEA, sus leyes y
reglamentos.

Habilidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de ética profesicnal.

Habilidad para establecer y mantener relacionas efectivas de trabajo con
superiores, companeros de trabajo y publico en general.

Habilidad para frabajar en equipo.
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Habilidad para efectuar céiculos matematicos de suma, resta, muKiplicacion,
divisién y aplicacién de por cientos.

Destrezas en ol uso y operacion de equipo computadorizado.

Destrezas en el uso de eguipo aplicable a su trabajo.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Minima:

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado. Un {1) afic de
experiencia en trabajos de oficina.
PERiODO PROBATORID:

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Plan de
Reorganizacién Namero 4 det 29 de julio de 2010, conocido como “Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010" y de ta Seccidn 6.2 de la
Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segiin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte def Plan de Clasificacién de Puestos para el Sesvicio de Carrera —
Sindicado de la Administracién para e Desarrolle de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.

En San Juan, Puette Rice a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamenio de Agricultura
en Asuntos Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracién para el Desarrilo

de Empresas Agropecuarias
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AGENTE COMPRADOR{A} DE CAFE

MNATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo subprofesional que consiste en los tramites y procesos relacionados
con la compra de café a los caficultores pardicipantes de los programas de
incentivos de la Administracién para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias
(ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO!

El{la) empleado{a} reatiza {rabajc de moderada complgjidad vy
responsabilidad que conlleva organizar, comprar y certificar para pago {as compras
de café aplicande ios procedimientos y reglamentacién para estos procesocs.
Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de mayor jerarquia, el cual ie
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
cuando surgen cambiocs en las normas y reglamentos establecidos. Ejerce un grado
moderade de iniclativa y ¢riterio propio en e desempeiio de sus funciones de
conformidad con las normas, procedimientos, reglamentos aplicables a la compra
de café. Su {rabajo se evaliia mediante reuniones con el supervisor{a} y por ios
restltades obtenidos.

El trabajo se realiza en un ambiente de oficina y almacen y conlieva riesgos
fisicos gue reguieren conocer y aplicar normas detalladas de seguridad. EKLa)
ampleado{a) pasa la mayor parte dei tiempo parado, caminando, halando, visién de
cerca, manipulacién con las manos y tactil, asi como estar sentado y ieyendo. Esta
expuesto a calor, humedad, suciedad y poca ventilacion. Se requiere la apticacion
de sentido comin para llevar a cabo las instrucciones y observar ias normas de
seguridad. Reguiere conocimientos basicos de matematicas, suma, resia,

maltiplicacion vy division, asi como caicutar pesos y madidas.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO:

Recibe y verifica cargamentos de café y lleva a cabo los proceses para la
compra de! mismo.

Recopila la informacién que considere necesaria conforme a la
reglamentacion.

Identifica caficuliores y beneficiades cualificados para la compra del
productc.

Asigna turnos a los caficuifores para ser atendidos y organiza ios procesos
de compra.

Toma muestras del café, examina y determina las condiciones y calidad del
mismo.

Certifica ias compras para procesar el pago gue corresponda.

Lieva controles del café adauirido y coordina el almacenamiento del mismo.

Prepara recibos y facturas del café recibido.

Atiende y orienta a los caficultores respecto a ios procesos para la venta y
adquisicidn del café.

Mantiene registros de las transacciones efectuadas.

Rinde informes de la labor realizada.
CONOCIMIENTOS, HARILIDADES Y DESTREZAS NiNIMAS!

Conocimiento de los parametros de calidad del cafe.

Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos gue rigen los
procesos de compra de café en ADEA.

Conocimiento de {os incentivos gue aplican para la compra de café.

Conccimiento de los principios de calidad en el sepvicio.

Conocimiento de i3 misian, vision, valores de la Administracion para el
Desarrolic de Empresas Agropecuarias (ADEA}.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de ADEA, sus leyes vy

reglamentos.
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Habilidad para examinar el ¢café y determinar calidad del mismo.

Habilidad para crganizar tareas.

Habilidad para efectuar inventarios.

Habilidad para cbservar y mantenar una conducta a tono con los principios
de &tica profesianal.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supetiores, compafieros de trabajo y piblico en general.

Habhilidad para trabajar en equipo.

Dastrezas en el uso de equipc aplicable a su trabajo.
PREPARAGION AGADEMICA Y EXPERIENCIA Minmaa:

Grado Asociado de una universidad o colegio acreditado. Un afio (1) afo en
trabajos relacionados a la compra de café.
PERIODC PROBATORIO!

Tres {3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Ariculo 45 del Plan de
Reorganizacién Nimero 4 del 28 de jlic de 2010, conocide come "Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agriculiura de 2018" y de ja Seccién 6.2 de la
Ley NOm. 184 de 3 de agoste de 2004, conocida come “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicado de la Administracion pafa el Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012.

Er San.uan, Puerlo Rico a de de 20142.
Samuel G. Davila Cid Meftali Soto Santiago
Director Secretaric
Oficinag de Capacitacién y Asescramiento Departamento de Agriculiura
an Asuntes Laborales y de Administracion Administrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarroilo

de Empresas Agrepecuarias
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APLICADOR{A) DE PLAGUICIDAS

MATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo no diestro que consiste en aplicar plaguicidas en las fincas agricolas
y ganaderias que se benefician de los programas administrados por la
Administracion para et Desarrolle de Empresas Agropecuarias (ADEA}.

AsPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El{La) empleado(a) realiza trabajo de complefidad y responsabilidad rutinaria
gque conlieva asperar cultivos agricolas y ganado vacuno y porcino para ia
nroteceién de estos y el controf de garrapatas en fincas y ganaderias. Trabaja bajo
ia supervisidn directa de un(a) funcionario{g) de mayor jerarquia de quien recibe
instrucciones especificas y detaliadas y ccasionalmente generales verbales y
escritas, en ios aspectos comunes del puesto. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propic en el desempeiio de sus funcicnes guiade por las normas, regiamentos,
jayes, politicas y procedimientos establecidos. Participa en la mezgla y preparacion
de plaguicidas de cultivos y de ganado, de acuerdc a las especificaciones dal
producte y completa las funciones de aspersion utilizando el equipo de seguridad
correspondiente. Su frabajo se evalia durante el desempefio del mismo, mediante
inspaccién acular y por los resuliados obtenidos do acuerdo a las instrucciones
impartidas.

El trabajo se realiza en un ambiente de exteriores donde se requiere manejar
quimicos con equipe de seguridad y equipo propio de las iabores de aplicador de
plaguicidas. Labora ia mayor parte del tiempo al aire libre, parado, caminando,
agachado, arrodiflado, halando, cargando, empujande, manipulande con ias manos,
regandc y aplicando plaguicidas, ademas de halando y cargando equipo liviano y de
pesoc moderada, por lo cual enfrenta riesgos fisicos que le requieren cohocer y
aplicar regias deteiladas de seguridad. Se expone a calor, emanaciones de gases,

inclemencias del tiempo, malos olores, contaminanies y ottas condiciones
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compatibles con el trabajo gque realiza. Se requiere esfuerzo mental leve y la
aplicacion de sentide comin para llevar a cabo instrucciones especificas de trabajo.
Conlieva conocimientos basicos de matematicas en las areas de suma, vesta,
mugtiplicacion y division.

EJEMPLOS TiPICOS DE:. TRABAJO:

Aplica plaguicidas en fincas y ganado para la proteccién de los ciiltivos vy
control de garrapatas.

Colabora en la preparacidn y mezcla de plaguicidas de acuerdc a las
instrucciones y especificaciones del producto y del supervisor(a), segin requerido
per la Agencia de Proteccion Ambiental (EPA).

Opera bombas manuaiaes y motorizadas para la aplicacion de los plaguicidas
¥ procescs de aspersion.

Colabora en la entrega y recogido de plaguicidas y trasiado del equipe al
area de trabajo.

Limpia ef vehiculo oficial, equipo ulllizado y herramientas, siguiendo los
requisitos de ia Agencia de Proteccibn Ambiental (EPA), después de terminado el
frabajo de aspersion, incluyendo su aseo personal.

Entrega e instala bombas de aspersién y difusores para el conhtrol de a broca
en los cultivos de cafe.

Coiabora en {a calibracién del equipo de aspersidn.

Observa regias de seguridad en el desempefio de su trabajo.

Utliza equipo de seguridad como capa, guantes, botas, mameluco,
mascarillas, protector de ojos y ofros, para mezclar y aplicar plaguicidas.

Conduce vehiculos oficiales para transportarse al area de trabajo, cuando es
necesario.

Conoce y obsarva reglas basicas de sequridad aplicables a sus funciones.

Vela per el cumplimientc de leyes, reglamentos, ordenanzas vy

procedimientos para la conservacion y profeccién de ios recursos nalurales.
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Prepara informes sencillos regularmente, relacicnados con sus funciones.
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS!

Conocimiento de las técnicas y procesos que se utiizan para aplicar
plaguicidas en fincas agricolas, porcinas ¥ de ganaderia.

Conocimiento de los guimicos, plaguicidas, pesticidas y herbicidas, que se
utilizan para aspersion de fincas agricolas, ganaderas y porcinas.

Conocimiento de las herramientas y equipo que se uliiza para la aplcacidn
de plaguicidas.

Conocimiento de las medidas de seguridad aplicables al uso de! equipo y
herramientas propias de sus funciones.

Conocimiento de las diferentes especies de plagas, hongos e insectos
propics de los cuitivos agricolas y ganadetias.

Conocimiente de la reglamentacion relacionada con la utilizacion de
plaguicidas para ia proteccion de los cuitivos y control de garrapaias.

Habilidad para mezclar quimicos, plaguicidas y harbicidas, para apiicar &
fincas y ganaderias.

Habilidad para realizar trabajos manuaies.

Habilidad parar ieer efiquetas.

Habilidad para seguir instrucciones de trabajo tanto verbales como escritas.

Habilidad para trabajar en eguipo.

Habilidad para establecer v mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compaiiercs de trabajo y pliblico en general.

Destrezas en el uso y manejo de equipo de aplicacion de nlaguicidas.

Destreza en la operacion de vehiculos de motor ¥ equipce de aplicacién de
plaguicidas.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA:

Cuarto afio de escueia suparior ¢ su equivalente de una inshtucion

acreditada.
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REQuISITO ESPECIAL

Una vez nombrado en e puesto elfla) empleado(a) tiene un periodo de tres
{3} meses para obtener la Certificacion del Departamente de Agricultura en la
Aplicacion de Plaguicidas. Licencia de Aplicador Comercial de Plaguicidas expedida
por el Laboratoric Agroi6gico del Departamento de Agricultura. Poseer Licencia de
Conductor expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Piblicas
PERiIoCDO PROBATORIO!

Tres {3) meses.

En virud de la autoridad que nos confiere el Arficulo 46 dei Plan de
Reorganizacion NGomero 4 del 28 de julic de 2010, conocide como "Plan de
Reorganizacion del Departamento de Agricultura de 2010”7 y de ia Seccion 8.2 de la
Ley Nam. 184 de 3 de agoste de 2004, conocida como " &y para {a Administracién
de Recursos Humanos”, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera —
Sindicade de la Administracién para ef Desarrollo de Empresas Agropecuarias a
partir del de de 2012

En San Juan, Puerte Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Nefialt Soto Santiago
Direcior Sacretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricuttura
en Asuntos Laborales y de Administracién Administrador
de Regursos Humanos Administeacién para el Desarrollo

de Empresas Agropeacuarias
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en recopilar, verificar, preirtervenir v preparar
documentos fiscales en una regidn o seccidn de ia Oficina de Asuntos Financieres
de g Adminisiracién para el Desarrolio de Empresas Agropecuarias (ADEA).
ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

El trakajo en esta clase es de moderada complejidad y responsabitidad gue
conlieva verificar, preintervenir y procesar diversas fransacciones fiscales y sus
justificacicnes para garantizar que estdn de acuerdo <con la reglamentacién
establecida conforme a los programas de ADEA vy los principios de contabilidad.
Trabaja bajc la supesvision directa de un{a) empleado{a) de mayor jerarguia. Recibe
instrucciones generales én los aspectos comunes de! puesto y especificas cuando
surgen situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa moderada y criteric propio
en el desempefio de sus funciones, guiado por las normas, reglamentos, layes,
poifticas y procaedimientos establecidas, Su trabajo se evaliia mediante informes, en
reuniones, durante su desempedio de trabajo y por los resultados obtenidos.

Trabaja en un ambignte de oficina con un minimo de riesgo pasando ia
maycr parte del tiempo sentado y esfuerzo fisico liviano como estar paradd,
caminandq, hablando, escuchando, leyendos, visién de cerca y manipulacion de
informes de ia computadora. El esfuerzo mental y visual para ejercer las funciones
es moderado para racopitar e interpretar informacién nitinaria y generar informes.
Conlleva esfuerzo mental en e area de las matematicas (suma, rests,

multiplicacién, division y aplicacién de por cientos).



2211-U

EemPLOS TiPICOS DEL TRABAJO:

Revisa, verifica, preinterviene y registra documentes fiscales retacionados
con ias actividades contables y los programas que administra la agencia para
comprobar fa exactitud, correccion y legalidad de los mismos.

Verifica, preinterviene y analiza los documentos fiscales de los programas
agricolas de la Region y refiere para el page ndminas, incentivos, subsidio salarial,
madquinaria agricola, reclamaciones, 6rdenas de compra, facturas y oiros pagos
cubiertos por las disposiciones de los programas.

Revisa, recopila ¥ mantiene registros de documentos fiscales diversos tales
com¢ certificaciones de pago, dietas v gastos de viaje, requisiciones y Ordenes de
compra, facturas y otros documentos financieros.

Recibe, verifica y tramita detalle de ingresos a la Oficina de Asuntos
Financtercs.

Analiza, verifica v cuadra las cuentas por cobrar, emite y revisa facturas y
ragistra los pagos en las cuentas correspendientes.

Verifica, registra, corrige entradas de contabilidad en ¢} sistema de cobros y
otras cuentas.

Lieva a cabo inspecciones de los activos fijos en las diferentes regiones.

Colabora en la toma de inventarios y mantiene registros de las transacciones
administrativas gue afectan los activos fijos.

Se asegura que las facturas, comprobantes de page, néminas y ofros
documentos fiscales incluyan los datos e informacion necesatia para procesar i0s
mismos.

Verifica que las transacciones estén documentadas y cuenten con la

aprobacion pertinente.
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Reviza la informacion y documentos y registra expedientes de los
agricultores en los sistemas mecanizados de informacion.

Verifica tenencias legaies y contratos de arrendamiento y usufructo para
cotroborar que los mismos cumplan con jos servicios facturados.

Registra ios pagos de incentivos, prepara y refiere los grupos de
transacciones para pago.

Verifica, registra y mantiene controles de facluras y Ordenes de compra,
alahora estados de cuenta de los suplidores y prepara las cerlificacicnes de pago.

Colabora en los procesos de desembolso de los incentivos.

Verifica y controla los procesos para la emisién de cheques por diferentes
conceptas, como, némina, seguro social, incentivas pagos a suplidores y ofros.

Recopila datos e informacién para efaborar informes financieros y mantiene
seguimiento de los casos pendientes.

Mantiene archivo y reproduce documentos relacionados con las
transacciones fiscales.

Prepara los informes reiacionados con su area de trabsjo.

Utiliza programas y tecnologia de sistemas de informacién relacionados con
su area de trabajo, tales como, Oracle, Excel, Word y atros para registrar y verificar
informacion y datos, elaborar informes y redactar correspondencia sencilla.

Atiende llamadas telefonicas y orienta funcionarios, empieados y pdblico en
asuntos relacionados con su area de trabajo.

Participa en reuniones relacionadas con su trabajo.

Reproduce y tramita mediante correo regular, cormeo electrénico o facsimil
informes y documentos necesarios para procesar las transacciones.

Opera equipo de oficina en asuntes relacionados con su trabajo.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MIiNIMAS:

Conosimiento de los principios basicos y préclicas de contabilidad generat.

Conocimienio def use de sistemas mecanizados de contabilidad.

Conocimiento de jos principios y {écnicas modernas de oficina.

Conocimiento de los principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la misién, vision, valores, organizacion y funcionamiento de
Administracitn para el Desarrollo de Empresas Agropecuarias.

Conocimiento de los programas de sistemas de informacidn aplicables a los
procesecs de contabilidad.

Algin cenocimiento de la fegislacién y reglamentacion vigente relacionadas
con los procesos de contabilidad.

Habilidad para realizar c6mputos matematices con rapidez y exactitud.

Habilidad para organizar y mantener registros y controles.

Habilidad para preparar cuadres de cuentas e informes.

Habilidad para examinar y analizar documentos de transacciones de fondos.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision.

Habilidad para realizar tareas que conllevan esfuerza visual constante.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
empleados y phblico en general.

Habilidad para trabajar en equipa.

Habiidad para observar y mantener una conducta a tono con los principios
de &tica profesional.

Destrezas en el uso y operacién de sistemas computadorizados y ofros

equipos de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNmeA:

Grado Asociado en Administracién de Empresas de una universidad o
colegio acreditado que incluya créditos en contabilidad.
PERIODO PROBATORIO:

Tres (3) mases.

En vitud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 det Plan de
Reorganizacion Nimero 4 del 28 de julio de 2010, conogido como “Plan de
Reorganizacion del Depariamento de Agricuitura de 20107 y de la Seccidn 6.2 de la
| ey Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos ia presente clase que
formara parie del Plan de Clasificacién de Puestes para el Servicio de Carrera —
Sindicado de la Administracién para el Desamrollo de Empresas Agropecuarias a
partir dai de de 2012.

En San Juan, Pueric Rico a de de 2012.
Samuel G. Davila Cid Neftall Soto Santiage
Director Secrefario
Oficina de Capacitacion y Asescramiento Dapartamento de Agriculiura
en Asuntos Lahoraies y de Administracidn Administrador
de Recursos Humanos Administracion para ! Desarrolic

da Empresas Agropecuarias
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AUXILIAR DE INGENIERIA

NATURALEZA DEL TRABAJO!

Trabajo subprofesional, de campo y oficina que consiste en tareas auxiliares
relacionadas a esiudios de campo e inspeccion de los proyectos de mejoras
permanentes & infraestructura en la Administracitn para el Desarrolio de Empresas
Agropecuarias (ADEA).

AspecTos DISTINTIVOS DEL TRABAJO:

Flla) empieado{a) realiza irabajo de moderada compigjidad vy
responsabilidad, que conlleva visitar v evaluar los proyectos de infraestructura,
verificar que los mismos se realicen de acuerdo a las especificacionas y los planos y
que los fondos asignados para ! desarrollo de proyecios se ufiicen correctamente.
Trabaja bajo la supervision de un{a) funcionario(a) de mayor jerarquia, de guien
recibe instruccionas generales en ios aspectos comunas del puesto y especiiicas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones guiado por las normas, procedimientos y
medidas de seguridad aplicables. Su trabajo se evalda durante el desempefic y al
finalizar el mismo, mediante informes y por los resultados obienidos.

E1 frabajo se realiza en el campo y oficina y requiere conducir un vehicuio de
motor frecuentements para ef desemperio del mismo, asi como conocer y aplicar
normas detalladas de seguridad v el uso de equipo de seguridad reguerido en las
4reas de construccién de proyectos. Requiere esfuerzo fisico como esiar parado,
caminando, halando, empujando, arrodiarse y cargar peso moderado. Ademas
requiore visibn de cerca y de lejos. Se requiere esfuerzo mental para recopiler

informacion, entender ideas, definir problemas, llegar a conclusiones y resoclver
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asuntos. Conlleva aplicacidn de conocimientos matematicos en las areas de suma,
rasta, mudtiplicacion y division, calcular pesos, medidas y areas,
EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJG:

Visita e inspeccicna proyectos de construccion y cerdifica que los mismos se
fleven a cabo de acuerdo a las especiticaciones de {os planos, estipulaciones de los
contratos y el pian de trabajo trazada.

Verifica materiales gue se ulilizan y se asegura que cumpian con las
especificaciones de los planos y coniratos.

Colahora an los estudios de campo para ia preparacion de propuestas de los
proyectos de mejoras permaneantes.

Patticipa en la preparacidn de estimados de coste de materiales y equipo a
utilizarse.

Asiste a los ingenieros en las diferentes etapas de los proyectos.

Inspeceiona proyectos de constiuccion y verifica las etapas de progreso de
construcciom desde su inicio hasta finalizar los mismos y refiere para la certificacidn
del ingenierc.

Realiza inspecciones gue incluyen: construccion de muros de contencidn,
puentes de vado, caminos, centros comunales, fechos y olios proyeclos de
infraestructura.

Informa desviacionss, cambics, enmiendas y ctras aclividades que alteren el
plan de trabajo frazado.

Prepara ¥ rinde infermes de la labor reakzada.

Observa y verifica las medidas de seguridad requeridas en los proyectos de
construccion.

Atiende visitantes a los proyectos y los orienta sobre & desarmollo de los
HSITT0S.

Participa en cursos y adiestramientos relacionados con su area de trabajo.
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Participa en las orientaciones técnicas a alcaldes, comunidades vy
funcionarios de agencias puiblicas scbre las mejoras permanentes a realizar.

Lee e interpreta planocs, bosetos y diagramas.

Visita fincas para ceriificar ios trabajos realizados y verificar dates de los
proyectos de infraestructura,

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS NENMAS:

Conocimientc considerable de las practicas, mélodos y técnicas de
construccidn, mantenimiento y reparacidn de chras.

Conocimiento considerable de los materiales, herramientas y equipos gue se
utilizan en los proyectos de consiruccién.

Conocimiento de jos tiesgos y medidas de seguridad en su area de irabajo.

Conocimiento de 1a lectura de pianos, diagramas y bocetos.

Conocimiento de los principios de calidad an el servicio.

Conocimiento de fa mision, vision y valores de fa Adminisiracidon para el
Desarrcllo de Empresas Agropecuarias {ADEA).

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la ADEA, sus leyes y
reglamersos.

Habilidad para inspaccionar estructuras y detectar falas e incumplimianto
con ias especificaciones de los materiales y equipos & utilizarse en ios proyectos de
conhstruccion.

Habiidad para calcular cantidades y areas y hacer eslimados de
construccion.

Habilidad para ieer e interpretar planos, diagramas y bocetos de proyectos de
construccion.

Habitidad para realizar tareas que conileven esfuerzo fisico fuerte.

Habilidad para cbservar y mantener una conducta a tonc con {os principios

de ética profesional.
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Hahilidad para trabajar en equipo.

Habitidad para establacer refaciones efeciivas de trabajo.

Destrezas en ef uso y manajo de herramientas y equipe que se utilizan en los
nroyectos de consirugccion.
PREPARACIGN AcaDEMICA Y EXPERIENCIA NENIaSA:

Grado Asociado en Ingenierta Civil de universidad o colegio universitario
acreditado.
PERICDO PROBATCGRIO!

Cuatro {4} meses,

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 46 del Flan de
Reorganizacién Numero 4 del 29 de julio de 2010, conocido como “Pian de
Reorganizacién del Departamento de Agricuitura de 2010 y de la Seccidn 6.2 de la
ey Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracion
de Recursos Humanos®, segin enmendada, aprobamos la presente clase que
formara parie del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Garrera —
Sindicado de la Administracion para el Desarrolio de Empresas Agropscuarias a
partir del de de 2012.

En San Juan, Puerto Rico a de de 2012,
Samuel G. Davila Cid Meftali Soto Santiago
Director Secretario
Oficina de Capacitacion y Asesoramiento Departamento de Agricuitura
en Asunfos Laborales y de Adminisiracion Administrador
de Recursos Humanos Administracion para el Desarrolio

de Empresas Agropecuarnas
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO!:

Trabajo de oficina que consiste en framitar documentos de diversos asunios,
distribuir material de oficina y realizar tareas generales de oficina que reguiere el
uso de sistemas computadorizados en la Administracién para el Desarrclic de
Empresas Agropecuarias {ADEA).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJD,

El{La} empleadofa) realiza {rabajo rutinaric gue conlieva realizar una
variedad de tareas de oficina, en apoyo de ias distintas unidades de trabajo de la
Administracion para el Desarmrolic de Empresas Agropecuarias, administrandc ios
sistemas de oficina en un &rea de trabajo pequefia, o como apoye an tareas
generates de oficina. Trabaja bajo ia supervision general de un(a) funcicnaric(a) de
mayor jeratquia, de quien recibe insfrucciones detaliadas verbales y por escrito.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefic de sus funciones guiado
por ias normas, reglamentos, leyes, poilticas y procedimientos. Su trabajo se evalia
durante el desempefio y ai finalizar &l mismo para verificar correccién y por ios
resuitados obtenidos.

E] trabajo se realiza en un ambiente normal de oficina, pasande la mayor
parte del tiempo sentado. Requiere esfuerzo fisico como estar parado, caminando,
hablando, escuchando, agachado, alcanzando, halando y manipulacién con las
manos y tener vision de cerca. Se requiere algln esfuerze mental para recopilar
informacién y resolver asuntos rutinarios. Conlleva la aplicacidn de conocimientos
basicos en sistemas de computadoras y de matematicas en las &reas de suma,

resta, multiplicacion y division.
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EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJD:

Ciasifica, organiza, archiva y controla correspondencia y documentos
variades de una unidad de trabajo conforme a ios procedimientos y guias
establecidas.

Lieva registros y mantiens seguimientos de diferentes documentos v
farmularios.

Produce a maquinitla o computadora diverses formularios, comunicaciones,
carias vy corespondencia.

Coiabora o mantiene registros y contrales del personal de su area de trabajo.

Prepara, clasifica, archiva y tramita documenios propios de su area de
trabajo.

Prepara y tramita dietas, érdenes de viaje, facturas y otros formuiarios y
documenios.

Colabora en orientar ai piblico personalmente y por tetéfono sobre los
tramites y formularics necesarios para solicitar pardicipacion de los programas y
servicios que ofrece ADEA.

Participa en el recibo, registro, distribucion, despache vy control de
correspondencia de acuerde con las practicas y procedimientos establecidos.

Clasifica, organiza y archiva variedad de documentos y formularios.

i ocaliza expadientes v documentos solicitados por el {la} supervisor(a).

Mantiene registros sencillos sobre el trabajo que se realiza en la unidad de
trabajo donde se desempeiia y los archiva adecuadamente.

Colabora en completar formularios y documentes para la tramitacidn de
diversos asuntos relacionados con los programas de ADEA.

Atiende llamadas {elefénicas y cotabora en atender el cuadro telefonico.

Colabora con los tramites y documentacion de ios diferentes programas.
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Fotocopia & imprime diversos documertos y tramita correspondencia por fax.

Prepara informes rutinarios relacionados con las tareas gue desempefia.

Colabora en tareas generales de oficina que se llevan a cabo en su area de
trabajo.

Recopila informacion y datos para la efaboracidén de informes mensuales o
periddicos en su area de trabajo.
ConNoCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS:

Algtm conocimiento de los procedimientos y practicas sencillas de trabajo de
oficina.

Algun conocimiento de practicas modernas de archive,

Algtin conocimiento de las reglas gramaticales basicas del idioma espariol.

Conociriento de fos principios de calidad en el servicio.

Conocimiento de la mision, vision y valeres de la Administracidn para ¢
Desarrolio de Empresas Agropecuasias.

Conocimiento de fa organizacidn y funcionamiento de ADEA, sus leyes y
reglamentons.

Conocimientc de los principios béasicos de operacidon de sistemas
computadorizados.

Hahilidad para entender y seguir instrucciones verbaies y escritas.

Habilidad para comunicarse con correccidén y claridad en forma oral y por
escritc en el idioma espafiol.

Hahilidad para hacer teabajo general de oficinz.

Habilidad para trabajar en equipo.

Habilidad para establecer y maniener refaciones efectivas de {rabajo con sus
superictes, compafieros y piblico en general.

Habiiidad para proveer informacion y orientacion.



